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14. Overleg voormannen
Een goede samenwerking is van cruciaal belang om fit tot aan de eindstreep te blijven. Hierin nemen de direct leidinggevenden / (meewerkend) voormannen een belangrijke rol in, want zij kennen hun mensen en de organisatie erg goed. Het delen van hun ideeën en ervaringen levert voor de organisatie waardevolle informatie op. Door regelmatig dit overleg te voeren (bijvoorbeeld 1 x per 2 maanden) en de uitkomsten met het management af te stemmen wordt het een gezamenlijk thema. Samen kunnen doelen worden gesteld over welke resultaten je wilt bereiken. Tip aan P&O: lever input die de voormannen nodig hebben. B.v. over verzuimcijfers. En wees zeker de eerste paar keren aanwezig om ze op weg te helpen en het proces te borgen. Neem dan de rol van notulist op je.


Hieronder volgen een aantal voorbeelden van welke punten op de agenda van het voormannen overleg moeten worden gezet en welke afspraken je moet maken over de rolverdeling tijdens het overleg. In het format voor het voormannen overleg (zie volgende pagina) komen deze punten terug.
Agendapunten 
In het kader van ‘Fit tot aan de eindstreep’ is het van belang een aantal onderwerpen met elkaar te bespreken:
· Wat is het ziekteverzuim? Zowel kort als langdurig? Wat kan gedaan worden om dit indien nodig te verminderen: zowel per casus als in het algemeen?
· Welke risico’s zien we bij fysieke werkzaamheden? Wat zijn mogelijke oplossingen hiervoor?
· Welke risico’s zien we bij mentale belasting (b.v. werkdruk)? Wat zijn mogelijke oplossingen hiervoor?
· Wat kunnen we verbeteren op het gebied van vitaliteit van medewerkers (lichamelijk en mentaal) (zie tips bevorderen vitaliteit)?
· Welke kwaliteiten zie je bij je medewerkers? Hoe zou je deze kwaliteiten beter kunnen benutten?
Tip: plan het voormannen overleg op de minst drukke dag




Rolinstructies:
· Voorzitter: wordt vast aangesteld of rouleert:
· voorbereiding;
· agendapunten bespreken;
· aanvullende agendapunten noteren;
· actieve deelname van alle deelnemers bewaken;
· structuur van het overleg bewaken;
· tijd bewaken.
· Notulist:
· Voorbereiding;
· noteren van datum / voorzitter / notulist;
· afspraken en actiepunten vastleggen (om verheldering vragen als dit niet duidelijk is);
· notulen uitwerken;
· notulen uitdelen / mailen.
· Overige deelnemers:
· Voorbereiding;
· actieve deelname;
· uitvoeren actiepunten.


[image: ]
[bookmark: _GoBack]Overleg voormannen
	Datum

	

	Aanwezig

	

	Afwezig

	

	Voorzitter

	

	Notulist

	



1. Vorige actiepunten (zie notulen vorig overleg):
2. Vaste agendapunten:
· Ziekteverzuim: 
· Wat is het verzuimpercentage en de verzuimduur?
· Hoeveel kortdurend en hoeveel langdurig zieken zijn er?
· Waar loop je tegenaan bij je zieke medewerkers? 
· Wat zijn mogelijke oplossingen?
· Actiepunten voor de volgende keer?
· Fit tot aan de eindstreep:
· Welke kwaliteiten zien we bij medewerkers?
· Wat willen en kunnen we hiermee doen?
· Welke fysieke belasting hebben onze medewerkers?
· Welke mentale belasting hebben onze medewerkers?
· Wat kunnen we hier aan doen?
· Wil de medewerker dat ook (aan hem vragen en geen aannames doen)?
· Hoe kunnen we hem motiveren?
· Hoe kunnen we vitaliteit en gezondheid verder bevorderen?
· Actiepunten voor de volgende keer?
· Opleidings- en ontwikkeltrajecten
· Wie volgen momenteel een ontwikkeltraject?
· Hoe gaat dat?
· Hoe kunnen we de medewerker faciliteren en ondersteunen in dit traject?
· Aflopende contracten
· Zijn er komende tijd aflopende contracten?
· Wat willen we daarmee?
3. Overige agendapunten:
4. Nieuwe actiepunten 
5. Rondvraag
6. Datum volgend overleg
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